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Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga merupakan instansi pemerintah di 
Kabupaten Madiun.. Pada saat ini proses pengarsipan surat masih menggunakan 
pengolahan dokumen yang masih bersifat manual, sehingga pengolahan data dan 
proses pengarsipan surat masuk dan surat keluar masih belum memadai, karena 
dapat menurunkan keefisiensan dan keefektifan kerja. Sehingga berdampak pada 
proses pengisian data arsip surat masih lama karena dilakukan dengan proses 
manual. Oleh karena itu, diperlukan suatu perubahan dengan proses komputerisasi 
yang berbasis database untuk memperbaiki segala kekurangan yang ada pada 
proses manual.  
Proses komputerisasi di instansi ini menjadi sangat penting untuk 
mempercepat proses pengolahan data, menghasilkan informasi yang akurat. Hasil 
penelitian ini adalah terciptannya sistem pengarsipan surat masuk dan surat keluar 
pada Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga Kabupaten Madiun yang telah 
dibuat dapat mengubah sistem kerja yang semula masih manual menjadi 
terkomputerisasi dan terintegrasi satu dengan lainnya sehingga untuk melakukan 
pengarsipan surat dapat langsung dilakukan secara terkomputerisasi.  
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1.1. Latar Belakang 
     Dalam pengembangan ilmu pengetahuan dan teknologi dewasa ini, 
menjadikan informasi memiliki peranan yang sangat penting dalam usaha 
menciptakan kemajuan disemua bidang kehidupan manusia. Dengan adanya 
teknologi informasi telah banyak dirasakan kemudahan dalam mendapatkan 
informasi yang cepat, tepat dan akurat. Perkembangan teknologi informasi 
pada saat ini sangat pesat, sehingga manusia dalam mengerjakan setiap 
pekerjaan selalu membutuhkan komputer. Komputer memiliki peranan yang 
sangat vital dalam pemecahan masalah khusus dalam pengolahan data, 
karena komputer memiliki kecepatan tingkat akurasi yang tinggi dalam 
pemrosesan data, sehingga dapat mempermudah pekerjaan manusia. 
     Adanya sistem komputer sangat membantu dalam pemecahan masalah 
baik dalam hal pengolahan data maupun pengarsipan surat. Penggunaan 
komputer juga dapat dijadikan alat untuk mencapai tujuan dan mencari 
kemudahan dalam melakukan suatu proses pekerjaan. Hampir disemua 
instansi baik yang bersifat negeri maupun swasta menggunakan sistem 
komputer, bahkan usaha-usaha kecil hingga menengah pun sudah 
memanfaatkan keberadaan sistem komputer.  
     Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga Kabupaten Madiun 
mengalami kesulitan dalam pengelolaan pengarsipan surat masuk dan 
surat keluar. Sistem Pengarsipan Surat Masuk Dan Surat Keluar yang 
sedang berjalan saat ini masih bersifat manual dan belum terkomputerisasi. 
Sehingga dengan permasalahan diatas penulis membuat sebuah Sistem 
Informasi Pengarsipan Surat Masuk Dan Surat Keluar dengan tujuan dapat 
membantu mengatasi permasalahan yaitu mempercepat dan memudahkan 




1.2. Rumusan Masalah 
     Adapun Rumusan Masalah yang ada pada Sistem Pengarsipan Surat 
Masuk dan Surat Keluar adalah sebagai berikut : 
1. Bagaimana merancang dan membangun sistem pengarsipan surat masuk 
dan surat keluar pada Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga 
Kabupaten Madiun ? 
1.3. Batasan Masalah 
     Dalam pelaksanaan penelitian di Dinas Pariwisata, Pemuda Dan 
Olahraga Kabupaten Madiun penulis membatasi permasalahan sebagai 
berikut : 
1. Sistem pengarsipan ini berdasarkan pada arsip yang ada di Dalam 
pelaksanaan penelitian di Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga 
Kabupaten Madiun. 
2. Proses pengarsipan ini hanya pada dokumen yang sifatnya tidak rahasia 
yaitu surat masuk dan surat keluar. 
3. Aplikasi ini melakukan proses input data, edit data, delete data, 
pencarian data, dan cetak. 
1.4. Tujuan dan Manfaat 
     Tujuan dan Manfaat dari pembuatan Sistem Pengarsipan Surat Masuk 
dan Surat Keluar adalah sebagai berikut : 
1.4.1. Tujuan 
1. Merancang dan membangun Sistem Pengarsipan Surat Masuk dan 
Surat Keluar yang di dalamnya terdapat proses input data, edit data, 
delete data, pencarian data dan cetak. 
2. Aplikasi yang dibuat diharapkan dapat digunakan sebagai sarana 
untuk melakukan pengarsipan surat masuk dan surat keluar secara 
efektif dan efisien. 
3. Sebagai pembelajaran  dalam pembuatan sistem aplikasi 
menggunakan php. 





1. Dapat mengembangkan Sistem Informasi yang baik dan menambah 
wawasan pengetahuan tentang Sistem Informasi Pengarsipan Surat 
Masuk dan Surat Keluar. 
2.  Memperluas wawasan tentang Perancangan Sistem Informasi 
Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar. 
3. Memberi kemudahan kepada pegawai di  Dinas Pariwisata, Pemuda 
Dan Olahraga Kabupaten Madiun dalam Sistem Pengarsipan Surat 
Masuk dan Surat Keluar. 
1.5. Metodologi Penelitian 
     Metodologi penelitian merupakan kegiatan rangkaian ilmiah mencari 
data untuk keperluan pengumpulan data ataupun untuk menarik 
kesimpulan. Metode yang digunakan pada penelitian ini adalah metode 
deskriptif analis yaitu dengan cara mengumpulkan data, menganalisis data, 
membuat suatu pemecahan masalah, dan kemudian disusun untuk menarik 
kesimpulan mengenai masalah tersebut. Adapun teknik pengumpulan data 
yang digunakan oleh penulis adalah sebagai berikut : 
1. Observasi Lapangan 
     Penulis mengumpulkan data dengan pengamatan /penelitian secara 
langsung sehingga lebih mengerti permasalahannya. 
2. Wawancara 
     Penulis mengumpulkan data dengan melakukan wawancara kepada 
pegawai dan ini dilakukan secara langsung mengenai Sistem 
Informasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar. 
3. Studi Pustaka 
     Penulis mengumpulkan informasi sebanyak-banyaknya dari 
sumber kepustakaan yang meliputi : buku, jurnal, internet dan sumber-
sumber lainnya yang sesuai dengan judul laporan.  
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1.6. Sistematika penulisan 
     BAB 1 PENDAHULUAN, memuat Latar elakang Masalah, Perumusan 
Masalah, Batasan Masalah, Tujuan dan Manfaat, Metodologi Peneltian dan 
Sistematika Penulisan. 
     BAB II LANDASAN TEORI, bab ini berisi Landasan Teori yang 
memuat teori-teori yang menunjang dalam Laporan Tugas Akhir ini. 
     BAB III DESAIN DAN PERANCANGAN, berisi langkah-langkah 
penyelesaian masalah secara umum. Tahapan itu meliputi perancangan dan 
desain aplikasi yang dibangun oleh penulis. Perancangan dan desain 
tersebut meliputi permodelan proses, perancangan basis data dan 
perancangan struktur navigasi. 
     BAB IV IMPLEMENTASI DAN ANALISA, berisi uraian analisis 
terhadap aplikasi dan implementasi perancangan dalam hal kerja aplikasi. 
Bab ini berisi dua subbab yaitu analisis dan implementasi. Subbab 
implementasi berisi penjelasan dari desain antarmuka, sedangkan subbab 
analisis menjelaskan kinerja aplikasi ketika aplikasi telah 
diimplementasikan. 
     BAB V PENUTUP, berisi kesimpulan yang didapatkan vari analisis 
mengenai keterkaitan dengan tujuan pembuatan aplikasi serta saran-saran 
yang berkaitan dengan penggunaan aplikasi atau pengembangan aplikasi di 






2.1. Pengertian Sistem Informasi 
     Sistem Informasi dalam organisasi dapat dikatakan sebagai sistem yang 
menyediakan informasi bagi semua tingkatan dalam organisasi atau instansi 
kapan saja diperlukan. Sistem ini menyimpan, mengambil, mengubah, 
mengolah dan mengkomunikasikan informasi yang diterima dengan 
menggunakan sistem informasi atau peralatan sistem lainnya. 
2.2. Konsep Dasar Arsip 
     Secara etimologi, istilah arsip berasal dari bahasa Yunani yaitu Arche 
yag berarti permukaan, kemudian kata arche berkembang menjadi kata Ta 
Archia yang berarti catatan, selanjutnya kata Ta Archia berubah lagi 
menjadi kata  Archeion yang berarti geung pemerintah yang didalamnya 
tempat arsip dan kemudian dalam bahasa latinnya berbunyi archium, dari 
kata inilah lahir kata Arsip. 
     Arsip (record) yang dalam istilah Bahasa Indonesia ada yang 
menyebutkan sebagai “warkat”, pada intinya dapat diartikan sebagai: 
“setiap catatan tertulis baik dalam bentuk gambar ataupun bahan yang 
memuat keterangan-keterangan mengenai sesuatu subyek (pokok 
permasalahan) ataupun peristiwa yang dibuat orang untuk membantu daya 
ingat pula”.  
2.3. Pengertian Arsip 
     Menurut ( Amsyah, 2005 ) menyatakan “Arsip adalah setiap catatan / 
record / warkat yang tertulis, tercetak atau ketikan dalam bentuk huruf, 
angka atau gambar, yang mempunyai arti dan tujuan tertentu sebagai bahan 
komunikasi dan informasi yang terekam pada kertas, media komputer 




     Berdasarkan uraian diatas dapat didefinisikan bahwa arsip adalah 
naskah-naskah atau dokumen-dokumen sebagai pusat ingatan dari berbagai 
kegiatan atau organisasi dimana naskah-naskah tersebut disimpan sebaik 
mungkin secara sistematis ditempat yang telah disediakan agar lebih mudah 
dicari apabila diperlukan kembali. 
     Menurut ( The Liang Gie, 2000:20 ) Arsip sebagai kumpulan warkat-
warkat yang disimpan secara teratur, berencana karena mempunyai sesuatu 
kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat cepat ditemukan kembali. 
     Menurut (Drs Ig. Wursanto, 1998:2) arsip adalah kegiatan pengurusan 
atau pengaturan arsip dengan mempergunakan suatu sistem tertentu 
sehingga arsip-arsip dapat ditemukan kembali dengan mudah dan cepat 
apabila sewaktu-waktu diperlukan. 
2.4. Pengertian Surat 
     Surat dapat didevinisikan dalam berbagai kalimat. Surat menurut Drs. 
I.G. Wursanto dalam bukunya Teknologi Perkantoran I, mengungkapkan 
tentang pengertian surat yang dapat diartikan dengan berbagai cara pula, 
antara lain : 
1. Surat adalah helai kertas dalam bentuk atau dalam wuju apapuun yang 
isinya berupa keterangan-keterangan  tertulis untuk disampaikan kepada 
pihak lain yang membuthkannya. 
2. Surat merupakan media komunikasi secara tertulis untuk disampaikan 
kepada pihak dalam rangka mendapatkan pengertian dan  kerja sama 
antar kedua belah pihak. 
3. Surat merupakan suatu pernyataan bahasa secara tertulis untuk 
menyampaikan suatu informasi meupun keterangan dari suatu pihak 
kepada pihak lain. 
     Dari pengertian surat diatas, dapat dikatakan bahwa ada dua pihak yang 
terlibat dalam surat, yakni si pengirim dan penerima. Jika dalam prosesnya 
terjadi hubungan terus-menerus dan berkesinambugan antara dua pihak   
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yaitu pengirim dan penerima dengan saling berkirim surat, maka artinya 
terjai kegiatan surat-menyurat atau korespondensi. 
    Secara sederhana, surat menyurat dapat diartikan sebagai suatu kegiatan 
pengendalian arus berita tertulis yang terjadi karena adanya suatu 
pencatatan, laporan atau keputusan yang memungkinkan terjadinya 
permintaan, pemberitahuan dan sebagainya. 
2.4.1. Surat Masuk 
     Menurut (Wursanto, 1991: 108) Surat masuk adalah semua jenis surat 
yang diterima dari instansi lain maupun dari perorangan, baik yang diterima 
melalui pos (kantor pos) maupun yang diterima dari 
kurir (penerima surat) dengan mempergunakan buku pengiriman (ekspedisi). 
2.4.2. Surat Keluar 
     Menurut (Wursanto, 1991 :144) Surat keluar adalah segalakomunikasi 
tertulis yang diterima oleh suatu badan usaha dari instansi lain atau 
perorangan. Dari pendapat para ahli tersebut penulis mengambil kesimpulan 
bahwa prosedur pengelolaan surat masuk dan surat keluar adalah pekerjaan 
surat menyurat yang harus dilakukan secara tertata dan berurutan dengan 
kegiatan yang utama yaitu mengelola, mengatur, dan mengurus surat 
menyurat agar dapat mempelancar administrasi instansi tersebut. 
2.5. Fungsi Surat 
     Instansi swasta maupun pemerintah, serta organisasi adalah pihak-pihak 
yang paling banyak memanfaatkan surat dalam kegiatannya. Dalam ruang 
lingkup surat sebagai dokumen kantor, surat memiliki fungsi yang besar. 
Fungsi surat tersebut adalah sebagai berikut : 
1. Sebagai tanda bukti tertulis yang otentik 
2. Sebagai pedoman dalam melaksanakan tugas atau pekerjaan tertentu 
3. Sebagai alat pengingat atau berfikir 
4. Duta atau wakil penulis, pejabat atau organisasi pengirim surat 
5. Bukti historis, dll.  
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2.6. Peranan Surat Bagi Organisasi 
     Alasan utama mengapa surat masih tetap dipergunakan hingga kini ialah 
karena pentingnya dokumentasi atau bukti bagi setiap kegiatan organisasi 
yang telah dilakukan. Pada dasarnya, surat mempunyai kelebihan yakni 
surat memiliki bukti berupa tulisan dan tanda tangan, dan juga dapat 
menyampaikan informasi sesuai dengan sumbernya. 
     Surat menyurat menjadi salah satu kegiatan yang sangat pentig yang 
dapat menunjang operasionalisasi organisasi atau kantor. Pada setiap 
kegiatan kantor, baik yang ada di pemerintahan maupun swasta, diperlukan 
adanya kegiatan kantor yang ada hubungannya dengan surat menyurat. 
     Hal ini dilakukan dalam rangka pencapaian tujuan yang telah ditetapkan 
oleh instansi kantor tersebut. Oleh karenanya, kegiatan administrasi atau 
pengelolaan surat yang tertib dan terorganisasi adalah yang penting. 
2.7. Basis Data 
     Basis Data, adalah mekanisme yang digunakan untuk menyimpan 
informasi atau data. Informasi adalah sesuatu yang kita gunakan sehari-hari 
untuk berbagai alasan. (Stephens dan Plew, 2000), Dengan basis data 
pengguna dapat menyimpan data secara terorganisasi. Setelah data 
disimpan, informasi harus mudah diambil. Cara data disimpan dalam 
basisdata menentukan seberapa mudah mencari informasi berdasarkan 
banyak kriteria. Data pun harus mudah ditambahkan ke dalam basis data, 
dimodifikasi, dan dihapus. Basis data sebagai kumpulan data berisi 
informasi yang sesuai untuk sebuah perusahaan. Menurut (Mc Leod, 2001), 
basis data adalah kumpulan seluruh sumber daya berbasis komputer milik 
organisasi. (Ramakrishnan dan Gehrke, 2003),  menyatakan basis data 
sebagai kumpulan data, umumnya mendiskripsikan aktivitas satu organisasi 
atau lebih yang berhubungan. 
     Penyusunan basis data meliputi proses memasukkan data kedalam media 
penyimpanan data dan diatur dengan menggunakan perangkat Sistem 
Manajemen Basis Data (Database Management System DBMS). Manipulasi 
basis data meliputi pembuatan pernyataan (query) untuk mendapatkan 
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 informasi tertentu, melakukan pembaharuan atau penggantian (update) 
data, serta pembuatan report data. 
2.8. PHP 
     PHP adalah bahasa pemrograman script yang paling banyak dipakai saat 
ini. PHP banyak dipakai untuk memrogram situs web dinamis, walaupun 
tidak tertutup kemungkinan digunakan untuk pemakaian lain seperti aplikasi 
desktop. PHP pertama kali  di kembangkan pada tahun 1995 oleh Rasmus 
Lerdorf, namun sekarang di ambil oleh oleh The PHP Group. Pada awalnya 
PHP adalah singkatan dari Personal Home Page, namun dalam 
perkembangannya, di ubah menjadi PHP (Hypertext Preprocessor), sebuah 
kepanjangan rekursif. 
     PHP dirilis dalam lisensi PHP License, yang sedikit berbeda dengan 
lisensi GNU General Public License (GPL) yang biasa digunakan untuk 
proyek Open Source. Namun penggunaan PHP tetap tidak dikenakan biaya 
(gratis). Dalam membuat halaman web, PHP sebenarnya bukanlah bahasa 
yang wajib digunakan. Sebuah website sederhana dapat dibuat tanpa 
menggunakan PHP sama sekali. Anda bisa membuat sebuah website murni 
dengan menghubungkan beberapa halaman HTML saja. Namun jika anda 
ingin membuat web yang dinamis,  
bisa menyimpan ke dalam database, membuat halaman yang berubah-ubah 
sesuai input dari user, maka pada saat itulah PHP dibutuhkan. Untuk 
pembuatan web, kode PHP biasanya di sisipkan kedalam dokumen HTML. 
Karena hal inilah PHP  disebut juga sebagai Scripting Language atau bahasa 
pemograman script. 
2.9. MySQL 
     MySQL adalah sebuah server database open source yang terkenal yang 
digunakan berbagai aplikasi terutama untuk server atau membuat WEB. 
Mysql berfungsi sebagai SQL (Structured Query Language) yang dimiliki 
sendiri dan sudah diperluas oleh Mysql umumnya digunakan bersamaan 
dengan PHP untuk membuat aplikasi server yang dinamis dan powerfull. 
Tidak sama dengan proyek-proyek seperti Apache, dimana perangkat lunak   
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dikembangkan oleh komunitas umum, dan hak cipta untuk kode sumber 
dimiliki oleh penulisnya masing-masing, MySQL dimiliki dan disponsori 
oleh sebuah perusahaan komersial Swedia MySQL AB, dimana memegang 
hak cipta hampir atas semua kode sumbernya. Kedua orang Swedia dan satu 
orang Finlandia yang mendirikan MySQL AB tersebut adalah: David 
Axmark, Allan Larsson, dan Michael “Monty” Widenius.  
     MySQL adalah sebuah implementasi dari sistem manajemen basisdata 
relasional (RDBMS) yang didistribusikan secara gratis dibawah lisensi GPL 
(General Public License). Setiap pengguna dapat secara bebas 
menggunakan MySQL, namun dengan batasan perangkat lunak tersebut 
tidak boleh dijadikan produk turunan yang bersifat komersial. MySQL 
sebenarnya merupakan turunan salah satu konsep utama dalam basisdata 
yang telah ada sebelumnya SQL(Structured Query Language). SQL adalah 
sebuah konsep pengoperasian basisdata, terutama untuk pemilihan atau 
seleksi dan pemasukan data, yang memungkinkan pengoperasian data 
dikerjakan dengan mudah secara otomatis. 
     Kehandalan suatu sistem basisdata (DBMS) dapat diketahui dari cara 
kerja pengoptimasi-nya dalam melakukan proses perintah-perintah SQL 
yang dibuat oleh pengguna maupun program-program aplikasi yang 
memanfaatkannya. Sebagai peladen basis data, MySQL mendukung operasi 
basisdata transaksional maupun operasi basisdata non-transaksional. Pada 
modus operasi non-transaksional, MySQL dapat dikatakan unggul dalam hal 
unjuk kerja dibandingkan perangkat lunak peladen basisdata kompetitor 
lainnya. Namun demikian pada modus non-transaksional tidak ada jaminan 
atas reliabilitas terhadap data yang tersimpan, karenanya modus non-
transaksional hanya cocok untuk jenis aplikasi yang tidak membutuhkan 
reliabilitas data seperti aplikasi blogging berbasis web (wordpress), CMS, 
dan sejenisnya. Untuk kebutuhan sistem yang ditujukan untuk bisnis sangat 
disarankan untuk menggunakan modus basisdata transaksional, hanya saja   
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sebagai konsekuensinya unjuk kerja MySQL pada modus transaksional 
tidak secepat unjuk kerja pada modus non-transaksional. 
2.10. PhpMyAdmin 
     PhpMyAdmin adalah aplikasi web untuk mengelola database MySQL 
dan database MariaDB dengan lebih mudah melalui antarmuka (interface) 
grafis. Aplikasi web ini ditulis menggunakan bahasa pemrograman PHP. 
Sebagaimana aplikasi-aplikasi lain untuk lingkungan web (aplikasi yang 
dibuka atau dijalankan menggunakan browser), phpMyAdmin juga 
mengandung unsur HTML/XHTML, CSS dan juga kode JavaScript. 
Aplikasi web ini ditujukan untuk memudahkan pengelolaan basis data 
MySQL dan MariaDB dengan penyajian antarmuka web yang lengkap dan 
menarik. 
     PhpMyAdmin merupakan aplikasi web yang bersifat open source 
(sumber terbuka) sejak pertama dibuat dan dikembangkan. Dengan 
dukungan dari banyak developer dan translator, aplikasi web phpMyAdmin 
mengalami perkembangan yang cukup pesat dengan ketersediaan banyak 
pilihan bahasa. Sampai saat ini, ada kurang lebih 65 bahasa yang sudah 
didukung oleh aplikasi web phpMyAdmin. Keberadaan phpMyAdmin yang 
dianggap sangat penting dan juga sifatnya yang terbuka menjadikannya 
salah satu aplikasi yang selalu ada di dalam cPanel (aplikasi populer untuk 
pengontrol website). Hal ini menunjukkan bahwa penyedia web hosting 
(web hosting provider) menaruh kepercayaan yang sangat bersar pada 
phpMyAdmin sebagai salah satu aplikasi web yang dipasang (install) di 
server. Keuntungan dengan hadirnya phpMyAdmin tidak saja dapat 
dinikmati oleh penyedia web hosting, Anda juga bisa menginstal 
phpMyAdmin di server Anda sendiri (server lokal) asalkan syarat 
minimumnya (minimum requirenments) telah terpenuhi. Versi terkini 
phpMyAdmin saat artikel ini ditulis adalah phpMyAdmin 3.5.2. 
     PhpMyAdmin menawarkan fitur yang mencangkup pengelolaan 
keseluruhan server MySQL (memerlukan super-user) dan basis data 
tunggal. phpMyAdmin juga mempunyai sistem internal untuk mengelola   
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metadata dan mendukung fitur-fitur untuk operasi tingkat lanjut. Melalui 
sistem administrator, phpMyAdmin juga dapat mengelola users dan 
sekaligus hak aksesnya (privilage). 
2.11. Adobe Dreamweaver 
     Adobe Dreamweaver adalah aplikasi desain dan pengembangan web 
yang menyediakan editor WYSIWYG visual bahasa sehari-hari yang 
disebut sebagai Design view dan kode editor dengan fitur standar seperti 
syntax highlighting, code completion, dan code collapsing serta fitur lebih 
canggih seperti real-time syntax checking dan code introspection untuk 
menghasilkan petunjuk kode untuk membantu pengguna dalam menulis 
kode. Tata letak tampilan Design memfasilitasi desain cepat dan pembuatan 
kode seperti memungkinkan pengguna dengan cepat membuat tata letak dan 
manipulasi elemen HTML. Dreamweaver memiliki fitur browser yang 
terintegrasi untuk melihat halaman web yang dikembangkan di jendela 
pratinjau program sendiri agar konten memungkinkan untuk terbuka di web 
browser yang telah terinstall. Aplikasi ini menyediakan transfer dan fitur 
sinkronisasi, kemampuan untuk mencari dan mengganti baris teks atau kode 
untuk mencari kata atau kalimat biasa di seluruh situs, dan templating 
feature yang memungkinkan untuk berbagi satu sumber kode atau 
memperbarui tata letak di seluruh situs tanpa server side includes atau 
scripting. Behavior Panel juga memungkinkan penggunaan JavaScript dasar 
tanpa pengetahuan coding, dan integrasi dengan Adobe Spry Ajax 
framework menawarkan akses mudah ke konten yang dibuat secara dinamis 
dan interface. Dreamweaver dapat menggunakan ekstensi dari pihak ketiga 
untuk memperpanjang fungsionalitas inti dari aplikasi, yang setiap 
pengembang web bisa menulis (sebagian besar dalam HTML dan 
JavaScript). Dreamweaver didukung oleh komunitas besar pengembang 
ekstensi yang membuat ekstensi yang tersedia baik komersial maupun yang 
gratis untuk pengembangan web dari efek rollover sederhana sampai full-




DESAIN DAN PERANCANGAN 
3.1. Analisis Kebutuhan 
     Dalam perancangan sistem aplikasi ini, informasi yang sangat diperlukan 
adalah analisis kebutuhan sistem. 
3.1.1.  Kebutuhan Perangkat Keras (Hardware) 
     Perangkat keras minimum yang dibutuhkan dalam pembuatan Sistem 
ini adalah sebagai berikut : 
1. Komputer dengan Processor Intel Core i5 (2.0 GHz). 
2. Kapasitas Memori RAM 4GB. 
3. Kapasitas Hardisk. 
3.1.2. Kebutuhan Perangkat Lunak (Software) 
     Sistem Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar di Dinas Pariwisata, 
Pemuda Dan Olahraga Kabupaten Madiun dibuat dengan menggunakan 
software sebagai berikut : 
1. Nottepad++ sebagai text editor. 
2. Adobe Dreamweaver sebagai membuat dan mendesain situs web 
Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar. 
3. Paket software Xampp version 3.2.2. 
4. Web Server menggunakan Apache 2.2.2.1. 
5. PHP MyAdmin version 3.4.5 sebagai pengelola keseluruhan server 
MySQL. 
6. MySQL version 5.5.16 sebagai Sistem Manajemen Database. 
3.2. Deskripsi Umum Sistem 
     Aplikasi Pengarsipan Surat Masuk dan Surat Keluar dirancang untuk 
membantu mengatasi permasalahan yang dihadapi oleh petugas tata usaha 
khususnya di Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga Kabupaten Madiun 
saat melakukan pengelolaan data surat diantaranya yaitu mempercepat 
dalam melakukan pencatatan data surat yang masuk dan surat yang keluar, 
mempermudah dalam pencarian data surat dan laporan surat. 
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     Fungsi umum aplikasi ini adalah melakukan Pengarsipan surat masuk 
dan surat keluar. Dalam aplikasi pengarsipan surat masuk dan surat keluar 
ini pengguna dapat melakukan input data, edit, delete data, pencarian data, 
dan cetak data. 
3.3. Perancangan Sistem 
     Perancangan sistem merupakan tahapan untuk menggambarkan model 
baru atau dikembangkan yang akan dibuat penulis. Untuk perancangan 
sistem dengan penggambaran desain sistem yaitu menggunakan metode 
terstruktur berupa Diagram Konteks, DFD (Data Flow Diagram), ERD 
(Entity Relationship Diaggram). 
3.3.1. Diagram Konteks 
 
Gambar 3.1. Diagram Konteks 
     Berikut penjelasan diagram konteks sebagai berikut : 
1. Admin memasukkan data user ke sistem dan sistem memverifikasi data 
user ke admin. 
2. Admin memasukkan data instansi ke sistem dan sistem memberikan 
laporan data instansi ke admin.  
3. Admin memasukkan data bidang ke sistem dan sistem memberikan 
laporan data bidang ke admin. 
4. Admin memasukkan data surat masuk ke sistem dan sistem 
memberikan laporan data surat masuk ke admin.  
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5. Admin memasukkan data surat keluar ke sistem dan sistem 
memberikan laporan data surat keluar ke admin. 
6. Admin memasukkan data tulis surat ke sistem dan sistem memberikan 
laporan data tulis surat ke admin. 
7. Admin memasukkan data cetak surat ke sistem dan sistem memberikan 
laporan data cetak surat ke admin. 
8. Pimpinan memasukkan data surat masuk ke sistem dan sistem 
memberikan laporan data surat masuk ke pimpinan. 
3.3.2. DFD (Data Flow Diagram) 
   
Gambar 3.2. DFD (Data Flow Diagram) 
     Berikut penjelasan DFD (Data Flow Diagram) sebagai berikut : 
1. Proses login, admin dan pimpinan menginput data login kemudian 
menerima validasi login dari sistem. Setelah itu, sistem mengirimkan 
16 
 
data login ke database dan database mengirimkan konfirmasi data 
login ke sistem untuk diberikan ke admin dan pimpinan. 
2. Proses data instansi, admin menginputkan data instansi ke sistem dan 
diteruskan ke database instansi, kemudian sistem memperoleh 
informasi data instansi untuk di berikan ke admin. 
3. Proses data bidang, admin menginputkan data bidang ke sistem dan 
diteruskan ke database bidang, kemudian sistem memperoleh informasi 
data bidang untuk di berikan ke admin. 
4. Proses data surat masuk, admin menginputkan data surat masuk ke 
sistem dan diteruskan ke database surat masuk, kemudian sistem 
memperoleh informasi data surat masuk untuk di berikan ke admin. 
5. Proses data tulis surat, admin menginputkan data tulis surat ke sistem 
dan diteruskan ke database tulis surat, kemudian sistem memperoleh 
informasi data tulis surat untuk di berikan ke admin. 
6. Proses data cetak surat, admin menginputkan data cetak surat ke sistem 
dan diteruskan ke database tulis surat, kemudian sistem memperoleh 
informasi data cetak surat untuk di berikan ke admin. 
7. Proses data surat masuk, pimpinan menginputkan data surat masuk ke 
sistem dan diteruskan ke database surat masuk2, kemudian sistem 
memperoleh informasi data surat masuk untuk di berikan ke pimpinan. 
8. Proses cetak, proses ini dilakukan oleh admin ketika admin 
menginputkan data surat masuk, data surat keluar, data tulis surat dan 
data cetak surat ke sistem maka sistem akan mencarikan data surat 
masuk, data surat keluar, data tulis surat dan data cetak surat kemudian 
database akan memberikan informasi data untuk dicetak ke sistem agar 
disampaikan ke admin. 
9. Proses cetak yang dilakukan oleh pimpinan ketika pimpinan 
menginputkan data surat masuk ke sistem maka sistem akan 
mencarikan data surat masuk database akan memberikan informasi 
data untuk dicetak ke sistem agar disampaikan ke pimpinan.  
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3.3.3. ERD (Entity Relationship Diagram) 
 
Gambar 3.3. ERD (Entity Relationship Diagram) 
     Berdasarkan gambar 3.3 diatas dapat di jelaskan bahwa tabel admin 
mengelola tabel surat masuk, surat keluar, tulis surat dan cetak surat. Surat 
masuk memiliki relasi dengan tabel instansi dan tabel bidang sedangkan 
surat keluar memiliki relasi dengan tabel bidang, untuk tulis surat memiliki 
relasi dengan tabel bidang dan cetak surat, kemudian tabel cetak surat 
memiliki relasi dengan tabel bidang. 
3.3.4. CDM (Conceptual Data Model) 
     Conceptual Data Model (CDM) adalah sebuah representasi seluruh 
muatan informasi yang dikandung oleh basisdata. Tidak seperti level 
eksternal maka pada level conceptual, keberadaannya tidak 
memperhitungkan kekurangan perangkat keras maupun perangkat lunak 
pembangun aplikasi basisdata. Didefinisikan sebagai sebuah skema 
konseptual. Berikut CDM aplikasi sistem pengarsipan surat ini adalah 




Gambar  3.4. CDM (Conceptual Data Model) 
3.3.5. PDM (Physhical Data Model) 
     Physical  Data  Model  (PDM)  menjelaskan/menjabarkan  bagaimana  
data disimpan di komputer dengan menyajikan informasi seperti record 
formats, record orderings, dan access path. PDM dibuat dengan 
melakukan  generate  pada CDM yang sudah kita buat. Proses pembuatan 
PDM adalah sebagai berikut: 
 
Gambar 3.5. PDM (Physical  Data  Model )  
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3.4. Perancangan Database 
3. 4.1.    Tabel Bidang 
      Tabel ini berfungsi untuk memasukkan data bidang yang di tampilkan 
pada halaman tampilan bidang. 
Tabel 3.1. Tabel Bidang 
 
 
3. 4.2.    Tabel Instansi 
          Tabel ini berfungsi untuk memasukkan data instansi yang di 
tampilkan pada halaman tampilan instansi. 





3. 4.3.    Tabel Surat Masuk 
     Tabel ini berfungsi untuk memasukkan data surat masuk yang di 
tampilkan pada halaman tampilan surat masuk. 
Tabel 3.3. Tabel Surat Masuk 
 
3. 4. 4.    Tabel Surat Keluar 
     Tabel ini berfungsi untuk memasukkan data surat keluar yang di 
tampilkan pada halaman tampilan surat keluar. 





3. 4. 4.    Tabel Tulis Surat  
     Tabel ini berfungsi untuk memasukkan data tulis surat yang di 
tampilkan pada halaman tampilan tulis surat. 
Tabel 3.5. Tabel Tulis Surat 
 
3. 4. 5.    Tabel Surat Masuk2 
     Tabel ini berfungsi untuk memasukkan data surat masuk rahasia yang 




Tabel 3.6. Tabel Surat Masuk2 
 
 
3.4.6.     Tabel Instansi2 
          Tabel ini berfungsi untuk memasukkan data instansi yang di 
tampilkan pada halaman pimpinan di tampilan instansi. 





3.5. Tampilan Interface 
3.5.1. Form Login 
     Halaman login pada aplikasi surat masuk dan surat keluar ini di 
gunakan agar admin dan pimpinan bisa masuk menggunakan secara penuh 
fasilitas menu-menu yang di miliki oleh aplikasi surat masuk dan surat 
keluar. 
 
Gambar 3.6. Rancangan Menu Login 
3.5.2. Tampilan Menu Home 
     Halaman home pada aplikasi surat masuk dan surat keluar ini di 
gunakan agar admin bisa melakukan input data, edit dan hapus dengan 
menggunakan secara penuh fasilitas menu-menu yang di miliki oleh 
aplikasi surat masuk dan surat keluar. 
 
Gambar 3.7.  Rancangan Menu Home  
24 
 
3.5.3. Form Input Surat Masuk 
     Form input surat masuk digunakan untuk memasukkan data-data surat 
yang diterima oleh admin. 
 
Gambar 3.8. Rancangan Form Input Surat Masuk 
3.5.4. Form Input Surat Keluar 
     Form input surat keluar digunakan untuk memasukkan data-data surat 
yang di kirim oleh admin untuk instansi lain. 
 
Gambar 3.9. Rancangan Form Input Surat Keluar  
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3.5.5. Form Input Tulis Surat 
     Form input tulis surat digunakan untuk memasukkan data-data 
pembuatan surat. 
 
Gambar 3.10. Rancangan Form Input Tulis Surat 
3.5.6. Form Input Data Bidang 
     Form input data bidang digunakan untuk memasukkan data-data bidang 
yang ada di Dinas Pariwisata, Pemuda dan Olahraga Kabupaten Madiun. 
 
Gambar 3.11. Rancangan Form Input Data Bidang  
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3.5.7. Form Input Data Instansi 
     Form input data instansi digunakan untuk memasukkan data-data 
instansi yang mengirimkan surat maupun instansi yang menerima surat.
 
Gambar 3.12. Rancangan Form Input Data Instansi 
3.5.8. Tampilan Menu Home2 
     Halaman home ini di gunakan agar pimpinan bisa melakukan input 
data, edit dan hapus data di sistem informasi surat masuk dan surat keluar. 
 
Gambar 3.13. Rancangan Menu Home2  
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3.5.9. Form Input Data Instansi2 
     Form input data instansi2 digunakan memasukkan data-data instansi 
yang mengirimkan surat maupun instansi yang menerima surat pada 
halaman pimpinan. 
 
Gambar 3.14. Rancangan Form Input Data Instansi2 
3.5.10. Form Input Data Surat Masuk2 
     Form input surat masuk2 digunakan untuk memasukkan data-data surat 
yang diterima oleh pimpinan. 
 




3.6.1. Tampilan Cetak Surat1 
 




3.6.2. Tampilan Cetak Surat2
 






4.1.  Implementasi  Sistem 
     Dalam proses pengarsipan surat masuk dan surat keluar pada Dinas 
Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga Kabupaten Madiun masih bersifat 
manual. Sehingga peengarsipan surat masuk dan surat keluar masih kurang 
efektif. Oleh karena itu Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga 
Kabupaten Madiun membutuhkan suatu sistem yang dapat menyimpan 
surat masuk dan surat keluar secara terkomputerisasi sehingga 
memudahkan dalam pengarsipan surat dan data yang di dapat lebih efisien 
dan akurat. 
4.1.1. Login 
     Halaman login pada aplikasi surat masuk dan surat keluar ini digunakan 
agar admin bisa masuk dan menggunakan secara penuh fasilitas menu-
menu yang dimiliki oleh aplikasi pengarsiipan surat masuk dan surat 
keluar. 
 












$query="select * from user where username='$username'"; 
$hasil=mysql_query($query); 
$data=mysql_fetch_array($hasil); 
4.1.2. Tampilan Menu Home 
     Setelah proses login berhasil maka admin akan masuk ke halaman 
menu home. Dalam menu home terdapat beberapa menu yang masing-
masing memiliki isi yang berbeda tetapi saling berkaitan. 
 




4.1.2. Tampilan Data Instansi 
Dalam menu Data Instansi admin dapat melakukan pencarian, menambah, 
mengedit dan menghapus data instansi. Pada saat input data instansi, 
secara otomatis data tersimpan di dalam data instansi. Seperti yang terlihat 
pada gambar di bawah ini : 
 
Gambar 4.3. Tampilan Data Instansi 
 





Coding penyimpanan Data Instansi : 
$sql="insert into instansi (id_instansi, nama, 







Gambar 4.5. Tampilan Cari Data Instansi 
Coding pencariann Data Instansi : 
<?php 
$query = $_POST['query']; 
$pencarian = $_POST['pencarian']; 
if ($_POST['cari']) { 
$sql=mysql_query("select * from instansi where 






4.1.3. Tampilan Data Bidang 
     Dalam menu Data Bidang admin dapat menambah, mengedit dan 
menghapus data bidang. Pada saat input data bidang, secara otomatis data 
tersimpan di dalam data bidang. Seperti yang terlihat pada gambar di 
bawah ini : 
 
Gambar 4.6. Tampilan Data Bidang 
 





Coding penyimpanan Data Bidang : 
$sql="insert into bidang (id_bidang, nama_bidang, 
kepala_bidang, nip) values 
('$id_bidang','$nama_bidang','$kepala_bidang','$ni
p')"; 
    $hasil=mysql_query($sql); 
    if ($hasil==true){ 
 
 
Gambar 4.8. Tampilan Edit  Data Bidang 
Coding  Edit  Data  Bidang : 
$query=mysql_query("UPDATE bidang SET 
id_bidang='$id_bidang',nama_bidang='$nama_bidang', 
kepala_bidang='$kepala_bidang', nip='$nip' WHERE 
id_bidang='$id_bidang'"); 
if($query) 
4.1.3. Tampilan Data Surat Masuk 
     Dalam menu Surat Masuk admin dapat melakukan pencarian data, 





Pada saat input data surat masuk, secara otomatis data tersimpan di dalam 
data surat masuk. Seperti yang terlihat pada gambar di bawah ini : 
 
Gambar 4.9. Tampilan Data Surat Masuk 
 
Gambar 4.10. Tampilan Input Data Surat Masuk 
Coding penyimpanan Data Surat Masuk : 
$sql="insert into masuk (no_agenda, id_instansi, 
tgl_surat, no_surat, perihal, tgl_terima, 




    $hasil=mysql_query($sql); 





Gambar 4.11. Tampilan Cari Data Surat Masuk 
Coding Cari Data Surat Masuk 
<?php 
include "koneksi.php"; 
$no_urut = 0; 
$query = $_POST['query']; 
$pencarian = $_POST['pencarian']; 
if ($_POST['cari']) { 
$sql=mysql_query("select * from masuk where 
$pencarian like '%$query%'"); 
$cek=mysql_num_rows($sql); 
?> 
4.1.3. Tampilan Data Surat Keluar 
     Dalam menu Surat Keluar admin dapat melakukan pencarian data, 
menambah, mengedit dan menghapus data surat keluar. Pada saat input 
data surat keluar, secara otomatis data tersimpan di dalam data surat 





Gambar 4.12. Tampilan Data Surat Keluar 
 
Gambar 4.13. Tampilan Input Data Surat Keluar 
Coding Cari Data Surat Keluar : 
 $sql="insert into keluar (id_surat, no_surat, 




    $hasil=mysql_query($sql); 





Gambar 4.14. Tampilan Cari Data Surat Keluar 
Coding Cari Data Surat Keluar: 
<?php 
include "koneksi.php"; 
$no_urut = 0; 
$query = $_POST['query']; 
$pencarian = $_POST['pencarian']; 
if ($_POST['cari']) { 
$sql=mysql_query("select * from keluar where 







4.14.. Tampilan Data Tulis Surat 
     Dalam menu Tulis Surat admin dapat melakukan pencarian data, 
menambah, mengedit dan menghapus data tulis surat. Pada saat input 
data tulis surat, secara otomatis data tersimpan di dalam data tulis surat. 
Seperti yang terlihat pada gambar di bawah ini : 
 
Gambar 4.15. Tampilan Data Tulis Surat 
 
Gambar 4.16. Tampilan Input Data Tulis Surat 
Coding Penyimpanan Data Tulis Surat 
$sql="insert into surat (no_surat, id_bidang, sifat, perihal, lampiran, 






    $hasil=mysql_query($sql); 
    if ($hasil==true){ 
 
Gambar 4.17. Tampilan Cari Data Tulis Surat 
Coding Pencarian Data Tulis Surat 
<?php 
include "koneksi.php"; 
$no_urut = 0; 
$query = $_POST['query']; 
$pencarian = $_POST['pencarian']; 
if ($_POST['cari']) { 







4.2. Output Program 
4.2.1. Tampilan Output Surat Masuk 
 
Gambar 4.18. Tampilan Output Surat Masuk 
Coding Tampil Output Surat Masuk: 
$detail11 = mysqli_query($conn, "SELECT * FROM 
masuk WHERE no_agenda='$no_agenda'"); 
$d11= mysqli_fetch_array($detail11); 
$file2 = $d11[file]; 





4.2.1. Cetak Tulis Surat 
 
Gambar 4.19. Tampilan Output Tulis Surat 
Coding Cetak Data Tulis Surat : 
<?php 
 $no_surat =$_GET['no_surat']; 
 $sql ="SELECT surat.no_surat, surat.sifat, 
surat.perihal, surat.lampiran, surat.tempat, 
surat.tgl, surat.tujuan_surat, 
surat.alamat_tujuan, surat.isi_surat, 
bid.id_bidang as bidang FROM surat surat left join 
bidang bid on surat.id_bidang=bid.id_bidang where 
no_surat='$no_surat'"; 





5.1.    Kesimpulan 
     Dari hasil penelitian dan pembahasan pada bab-bab sebelumnya, maka 
penulis dapat mengambil kesimpulan bahwa : 
1. Untuk pembuatan Aplikasi Sistem Pengarsipan Surat Masuk dan Surat 
Keluar pada Dinas Pariwisata, Pemuda Dan Olahraga Kabupaten 
Madiun dilakukan dengan pembuatan proses input data, pencarian data 
dan cetak data. Aplikasi sistem pengarsipan surat masuk dan surat 
keluar ini dapat menyimpan data surat ke dalam database sehingga 
surat yang sudah disimpan tidak akan hilang. 
5.2.    Saran 
     Aplikasi sistem pengarsipan surat ini masih jauh dari kesempurnaan, 
maka dari itu penulis membutuhkan saran yang sifatnya membangun. 
Beberapa saran yang dapat disampaikan untuk pengembangan aplikasi ini 
lebih lanjut adalah sebagai berikut : 
1. Agar sistem yang dihasilkan masih bisa dikembangkan lebih lanjut 
dengan fitur-fitur yang belum tersedia sehingga bisa ditambahkan 
sesuai kebutuhan. 
2. Dalam pengembangan sistem pengarsipan surat ini, diharapkan 
pengembang dapat memperbaiki sistem dari kekurangan-kekurangan 
yang ada pada sistem ini, sehingga nantinya perangkat lunak ini 
mampu mengatasi permasalahan yang ada. 
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